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Antes de capturar, se tiene que acceder a GESCAN, para ello se accede al escri- 
torio y se abre GESCAN APP (Escaneo de imagenes) y se selecciona WUPOS, una 
vez escaneada la documentacion en GESCAN, se procede a seleccionar en «Cap- 
turar», habilitandose una nueva pantalla para la subida del documento a WUPOS, 
donde se selecciona la carpeta donde estan guardadas las imagenes y se adjunta 
la documentacion del cliente por anverso y reverso. 


WESTERN 

UNION 



WJ Documento 


eS332/403S Twain Q 


Anverso 


+ - 






Doc.Idenbdad em»tid 
Keverso 


t-M 



oo + — 


<v#> 


Adjuntadas las dos imagenes (anverso y reverso) se habilita otra pantalla emergen- 
te, si la documentacion que se observa en pantalla es correcta se selecciona «S4 
enviar todas las paginas», por el contrario, si no fuera correcta se selecciona «No, 
seguireditando» para cambiar dichas imagenes. Una vez que la ID se ha capturado 
correctamente, el propio programa nos confirma el hecho con diversos mensajes. 

Una vez cumplimentados todos los datos debemos seleccionar en «EI cliente ha 
aceptado los terminos y condiciones», para ello el empleado debe verificar verbal- 
mente al cliente todos los datos de la transaccion en la preimpresion, a continua- 
cion se pulsa en «Continuar» para formalizar la firma electronica del cliente en la 
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A continuacion se insertan los datos del beneficiario, se cumplimenta el nombre 
del receptor siendo opcional el segundo nombre. En «Elija formato* se puede mo- 
dificar para poner apellido paterno y materno del beneficiario o solo el paterno. 



Si el cliente tenia el documento registrado, se volcaran ciertos datos de manera 
automatica como son el tipo de documento, numero de documento, fecha de na- 
cimiento, pais de expedicion, fecha de caducidad, pais de nacimiento y pais de 
nacionalidad, el resto de datos habra que cumplimentarlos. 



En «Motivo de la transaction* se debe seleccionar una de las siguientes opciones: 

■ Ayuda familiar / Coste de vida / Ahorro / inversion / Regalo. 

■ Pago de bienes o servicios / Transaccion comercial / Gastos de viaje. 

□ Matricula escolar / Alquiler / Hipoteca / Emergencia / Ayuda medica. 

■ Caridad / Ayuda para pagos / Nominas / Gastos de empleados / Juegos. 

Una vez realizadas las tareas anteriores, se debe seleccionar «Pre-imprimir Reci- 
bo» para que se habilite la opcion de «Captura de ID / Documento ». 


DUELA DEFORMACI6N 
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• Notificacion por telefono (en este caso los campos se habilitaran en el 
apartado datos del beneficiario): 



Una vez cumplimentado los servicios de entrega (si el cliente solicito alguno de 
ellos), se velara por que todos los datos del cliente coincidan con la documenta¬ 
cion aportada por el mismo. 

Cuando el cliente ya existe en la base de datos, el sistema vuelca todos los datos 
del mismo teniendo unicamente que cotejarlos con la documentacion aportada. 

Si el cliente tiene direccion temporal, se introduciran en el sistema ambas direccio- 
nes. Es decir, en la parte «Datos del remitente» se introduce el domicilio que figura 
en la documentacion; sin embargo, en «Direccion temporal se podra introducir el 
domicilio donde este actualmente residiendo el cliente remitente. 



El sistema realizara la siguiente pregunta ^Envia el dinero en nombre de un tercero? 
No/Si. Siempre habra que seleccionar «A/0», debido a que Western Union no admite 
transacciones en nombre de otra persona aun cuando este autorizado por el remitente. 
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■ Puede haber varias opciones de moneda de pago en el pals de destino, por 
lo que se tiene que elegir correctamente la moneda de pago. 

■ En caso de tener que cambiar la moneda de pago o el pais de destino, se 
puede realizar el cambio de moneda desplegando nuevamente el check list, 
sin perder los datos grabados con anterioridad. 

■ Ingresar la cantidad de dinero a enviar, esta puede ser ingresada en moneda 
local (euros) ^Cantidad de envi'o», en moneda del pais de destino, «Cantidad 
a recibir», o en «Cantidad total» donde te calcula la cantidad del monto prin¬ 
cipal a enviar mas la comision. 

■ Si el pais admite el servicio de enviar mensajes, se desplegara el campo 
«Anadir mensaje», y se insertara el mensaje a enviar. 

■ El sistema tambien informara si el cliente tiene un codigo de promocion. 

Con estos datos el sistema calculara el importe de la transferencia. A continuacion 
se cumplimentaran los servicios de entrega del pais de destino: 

■ Si el pais no tiene servicio de entrega, en el sistema por defecto seleccionara 
«ninguno». 

■ La entrega fisica, la notificacion por telefono o Direct to Bank pueden tener 
cargos adicionales, que automaticamente seran calculados por el sistema. 
Se podra visualizar su importe en la ventana de WUPOS que figura en la parte 
izquierda de la pantalla, en la informacion de la transferencia o en la confirma- 
cion de la transferencia. 



Si el pais admite un servicio adicional de entrega, se cumplimentaran todos aque- 
llos campos que el sistema requiera: 

• Direct to Bank: 
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Si el cliente ya ha realizado transferencias de envio de dinero por medio de Western 
Union, WUPOS informara de ello cuando se cumplimente alguna de las opciones 
anteriores. Si ya existe en la base de datos de Western Union, aparecera una lista 
de posibles beneficiarios, y si el cliente desea enviar un dinero a un beneficiario 
de la lista, se seleccionara este y todos los datos seran volcados al sistema de 
WUPOS. 


BUSQUEDA DEL REMITENTE 


Seleccione una de las siguientes opciones:* 

jAlencion! Si la busqueda del cliente por por ID no es correcta. por favor busque de nuevo por la opcion aitemativa 
® ID O Numero de My WU o tarjeta Gold Card O Numero de telefooo 


Informacion sobre ID * 


| Doc umento de identidad enubdo por el gobiemo [>7| |TST2354 



Name 

Address 

Phone Number 


Nuevo remitente 

Anadir nombre de clientes (Opcic 

Juan Riesgomedio 

GRAN VIA 1, MADRID. MADRID, ES, 

28001 

912982001 






Nombre | Apellido 


Eliia el formato 




Buscar 


a 


l~l Haga que los cambios al perfil del cliente queden permanentes 
i 1 6 Desea inscribe al remitente? 


En el caso de que el remitente nunca haya enviado, la aplicacion informa de ello, 
y se tendran que cumplimentar todos los datos que nos informe el sistema, y la 
proxima vez que se presente el cliente aparecera en la lista de clientes de WUPOS. 

Enviar dinero 

Los csmpos obbgatonos estsn marcaoos coo * 

Para su informacion 

No se encontro ningun remrtente que coincida cor los critenos de la busqueda: continue o busque nuevamente. 


BUSQUEDA DEL REMITENTE 


Seleccione una de las siguientes opciones:* 

jAtencwn' Si la busqueda del cliente por por ID no es correcta por favor busque de nuevo por la opcion alternative 
(§) ID O Numero de My WU o tarjeta Gold Card O Numero de telefono 

Informacion sobre ID * ___ _ _______a--- M -- 

] __ |K V e (Ningun reimtente coincide cor os critenos de fa busqueda; continue o 

|Pa»apOfte Wt tnjsque nuevamente.) 

i I 

Una vez insertados los datos del remitente hay que cumplimentar los datos del pais 
de destino en el apartado «Informacion de Transference. Se elegira el pais a enviar, 
se insertara la moneda de envio o la moneda que se quiere recibir en destino: 
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7.1. Enviar dinero con WUPOS 

Para realizar un envfo de dinero desde la pantalla principal del sistema, se pulsa la 
opcion «Enviar» o bien la tecla de funcion «F5». 


|£| LNVIAR 
Q] RFCIBJR 

QQ inicio 

► OTROS SERVICES 


Una vez dentro de la aplicacion procederemos a insertar cualquiera de los criterios 
de busqueda de clientes de Western Union. Los datos a insertar en el sistema los 
podemos anotar desde el formulario rapido de envfo de dinero si el cliente remiten- 
te ha querido cumplimentarlo o bien este puede comunicarlos verbalmente. 

Si el cliente ya ha realizado transferencias de envfo de dinero por medio de Western 
Union, WUPOS informara de ello cuando se cumplimente alguna de las opciones de los 
recuadros de «Busqueda de remitente». La busqueda se puede hacer de tres maneras: 

■ Insertando el numero de tarjeta de WuCard (si el cliente la posee). Si el cliente 
no dispone de la tarjeta WuCard, se puede intentar fidelizarle activando el 
check «iDesea inscribiral remitente?». 

■ Insertando el numero del documento de identificacion. 

■ Insertando el numero de telefono del remitente. 

De forma opcional se pueden incluir los nombres y apellidos del cliente remitente. 


BUSQUEDA DEL REMITENTE 


Seleccione una de las siguientes opciones:# 

iAtencion! Si la busqueda del cliente por por ID no es correcta, por favor busque de nuevo por la opcion alternatrva 
® ID O Numero de My WU o taqeta Gold Card Q Numero de telefono 

Information sobre ID * 


I Por favor seleccione 


Anadir nombre de clientes (Opcional): 

Nombre | ~| Apellido 

Elfia el formato 


□ 


c Desea inscribir al remitente? 


I 


Buscar ^ 
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“R8024 - TRXN RECHAZADA, CLIENTE SUPERA LIM TRIM”. El empleado debe 
informar al cliente de que la operacion esta sujeta a medidas adicionales. 


Si por el contrario no obtenemos ningun error, una vez cobrado, se registra la ope¬ 
racion en la aplicacion correspondiente (WUPOS) y aparecera la siguiente pantalla: 


WESTERN n _ r c , 

union Point o Sa 6 



Transference Compietada 



UTCN: 980-607-8729 


f echa de preaentaaor: 
Pais de deshno 


05-12 334*-. EET 


Cargo por transference 
RW por cargos 
NM 

SeradodeemregB 


ELR 10 00 
ELR A90 
EW 0.00 

EURICO 

uhero ewwwtos 


Uonedo de destmo 
Tipo de cambto 
Cantidad reoorda 


Deham mancqui 
10 678329 
fiUD 106,78 


I'frOOUALTON DLL RLW!LSIL 


f»om ore 
Otigcdon 


CRCTT* 

DtiBJi WORC 
UORC 
tsow 
-34 91:963*06 


codgoposui 


FERRER 

2£348 


Pulsando en «Pincha aqui para visualizar e imprimir el recibo», saldra de nuevo un 
archivo PDF con el impreso que se le dara al cliente en el que, ahora si, consta el 
MTCN (es el mismo impreso que en la preimpresion, con la diferencia de que aqui 
consta el numero de transferencia). 

En cuanto aparezca el numero de control de la transferencia (MTCN) en la pantalla, 
se imprime el formulario para el cliente. Con este procedimiento de recogida de 
firma en el dispositivo WACOM, no sera necesario que se almacene el formulario 
de Western Union en la oficina, independientemente de si es de envio o si es de 
pago, pues el objetivo es el de reducir en todo lo posible los almacenamientos en 
formato papel, ya que esta informacion estara recogida en los servidores de Wes¬ 
tern Union. 

Es responsabilidad del remitente notificar al beneficiario que ya tiene disponible 
para el pago una transferencia de dinero de Western Union (a menos que se haya 
elegido una opcion de envio) y que para recoger el pago sera necesario: 

e Identificacion valida. 

■ Nombre y apellidos del remitente. 

h Cantidad enviada +/- un 10%. Origen de la transferencia. 

■ El MTCN (en algunos paises es obligatorio que el beneficiario aporte dicho 
numero). Si el documento presentado esta fuera del plazo de validez, no es 
posible la admision. 
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■ Servicios adicionales, siempre que el pais de destino los preste. Se informara 
al cliente de los servicios adicionales prestados por el pais de destino. Estos 
servicios pueden tener tarifas adicionales que han de ser comunicadas asi 
como las tarifas al cliente antes de realizar la transference. Estos servicios 
son: 

• Entrega a domicilio. 

• Llamada telefonica en destino. 

• Mensaje. 


■ Pregunta de verificacion: se puede usar la pregunta/respuesta de verificacion 
(el remitente facilita una pregunta y una respuesta de cuatro palabras a la que 
el beneficiario debera responder), se empleara en caso que el beneficiario no 
disponga de una identificacion valida (la cantidad maxima que el destinatario 
puede recoger sin presentar identificacion varia segun el pais de destino). 

Se informa al cliente de que esto supone un riesgo, pues cualquier persona 
podra cobrar el dinero en destino si conoce el MTCN y/o las respuestas. Es 
un ultimo recurso en el caso de que el beneficiario tenga problemas de docu- 
mentacion, no una medida de seguridad adicional. 

No todos los paises pagan con pregunta/respuesta y depende de la canti¬ 
dad enviada. En algunos de ellos, se tiene que demostrar el motivo de la no 
documentacion. En Espana se paga con identificacion valida, siempre que el 
cliente aporte el numero de control de la transferencia (MTCN) y los datos de 
la transferencia. 


Al cliente se le solicitara una documentacion valida en vigor. Hay que tener en 
cuenta que nadie puede hacer transacciones en nombre de otra persona aunque 
este autorizado. El empleado de admision debe escanear el documento del remi¬ 
tente. No es necesario realizar un escaner del documento por operacion, ya que en 
WUPOS una vez que realiza una transaccion con ese documento queda registrado 
en el servidor. Una vez comprobada la imagen en el sistema, el empleado compro- 
bara que el documento que presenta el cliente coincide con el que tenemos regis¬ 
trado en el ordenador y que ese documento sigue en vigor. Una vez comprobada 
toda la documentacion, se introduciran todos los datos en WUPOS. 

La oficina debe cobrar el importe antes de iniciar la grabacion de los datos en el 
sistema WUPOS y antes de validar la transferencia. 

Se deben identificar y evitar las transacciones prohibidas. No se debe dividir una 
transferencia en diferentes transacciones de menor cantidad para evitar las trans- 
ferencias de dinero de grandes cantidades, ni se debe avisar a los emisarios de 
como evitar limites legales y de informes. 

En las operaciones que, sumadas a otras realizadas por el mismo cliente durante 
el ultimo trimestre natural, superen la cantidad de 3.000 euros, la aplicacion de 
WUPOS emitira un mensaje preventivo informando de esta situacion con el error 
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Antes de enviar cualquier transferencia, se deben tener en cuenta los Ifmites, res- 
tricciones y opciones que existan en nuestra ubicacion y en el pais destino, por eso 
se consultara la pantalla de Informacion en el ordenador para verificar las restric- 
ciones y los servicios disponibles. Tambien se deben tener en cuenta las diferentes 
opciones del pais en cuanto a la moneda de pago. 

El empleado de admision previamente debe tener registrada su firma digital en 
WUPOS (siempre y cuando permanezca en la misma oficina). La firmadora (PAD) 
es un dispositivo que recogera la firma del cliente de forma digital. Esta firma ira 
enlazada de manera virtual a WUPOS, es decir, sera recogida por el sistema de 
tal manera que ira directamente al envio/pago que se haga con la finalidad de que 
en el impreso final de WUPOS la firma, tanto del operador como del cliente, saiga 
digitalizada. 

Una vez que se accede a la aplicacion, se comienza el procedimiento de admi¬ 
sion de la operacion de envio de dinero. El empleado introduce directamente en la 
aplicacion los datos necesarios para realizar la operacion. Todos los clientes que 
envfan una transaccion de dinero de Western Union pueden opcionalmente rellenar 
un formulario de gufa rapida para facilitar el trabajo al empleado de la oficina. Si 
se cumplimenta, esta informacion debe ser insertada en el sistema informatico de 
Western Union (es el cliente el que rellenara dicho formulario). 

Los campos del formulario rapido de envio a cumplimentar por el cliente en caso 
de optar por ello son: 

■ Numero de tarjeta de Western Union, si dispone de ella. 

■ Ciudad/Pafs de destino donde el beneficiario recogera el dinero. 

■ Cantidad que va a ser enviada en moneda local, en cifra y letra. 

■ Informacion del beneficiario: 

• Nombre: si el nombre del beneficiario es compuesto, debe incluirse el se- 
gundo nombre. 

• Apellidos: si el beneficiario tiene dos apellidos, se tienen que incluir ambos. 

• El nombre completo del beneficiario debe constar exactamente como fi¬ 
gure en su documento. 

■ Informacion del remitente: 

• La informacion del remitente se recogera por el empleado, directamente de 
la documentacion que aporte el cliente. 

• Hay que verificar que es un documento en vigor y valido para enviar Wes¬ 
tern Union. 

• El nombre del remitente se debe escribir de la misma manera que aparece 
en los documentos de identificacion. 
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Desde la pantalla de Inicio, el sistema informara al usuario de: 

m Los avisos criticos que aparecen en la seccion del tablon informativo rojo de 

la pantalla. 

■ Los destinos usados con mas frecuencia, para facilitar el acceso a los mismos. 

■ Las opciones en otros servicios, a la izquierda de la pantalla: 

• Modificar transaccion: para la modificacion de datos del beneficiario. 

• Inscripcion Tarjeta Gold Card: para poder inscribir a los clientes en el pro- 
grama de incentivos de la Tarjeta de WU. 

• Informacion del pais: comprobar las restricciones especificas del pais de 
destino. 

• Reporte de transferencias: comprobar las transacciones realizadas por la 
oficina. 

• Busqueda de agentes: localizar los agentes pagadores en el pais de destino. 

• Informe de actividad: registro de transaccion a sacar por la oficina al final 
del dia. 

• Estado de transferencias: consultar en que estado se encuentra la transferencia. 

• Firma del usuario: captura de firma digital del empleado. 


FJ 1 ENVIAR 
|Q RECIBIR 
50 INICIO 

OTROS SERVICIOS 

(F3)Modificar transaccion 
(F8)lnsc ripe ion de Gold Card 
(F2)lnformacion del pais 
(F9)Reporte de transferencias 
(F4) w ’Busqueda de agente 
Informe de actividad 
Estado de transferencia 
Firma del usuario 


ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 


07 


525 




um a o i i.«i 


itrrr 


Wmdo 


07 


CORRt OS 


■ I lam Ada* a *l«t emai extcmoi 



En la pantalla de acceso que aparece se introduce la identificacion de usuario (ID 
de usuario = Identificacion de n.° de usuario) y la palabra clave (contrasena), y se 
pulsa «Enter». 

El ID de usuario no se corresponde con el “C” corporativo del empleado, ni los 
accesos a WUPOS se gestionan a traves del Sistema de Gestion de Usuarios y Ac- 
cesos; las nuevas altas o bajas las solicits el director de la oficina, cumplimentando 
el archivo “Plantilla de solicitud de alta, baja, reseteo e instalacion de certificado de 
Western Union” y enviandolo por correo electronico a envio.dinero@correos.com . 



Si la clave de acceso es correcta aparece la pantalla con la identificacion del ope- 
rador y del terminal ID. 


we un e on! Point of Sale 


Jcuanc operadnr- 071 Tomiral W8H0 


'1=12 O 
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Gjrrcos 


PftflOSQI MR III A OP S?OOflin 07 / 11/7017 

Inuiti > ArfmKion > Fnwin lliticm > NiiIm* <li» Piinlos 

O Nube de Puntos - 

Admision dc Envios do Dincru por Nubc dc Punlos 


te W ■ % <1 

- 0 


- DATOS CFNFRAI FS 

r 


I’rnriiirto 


IKIOIMJS Morlalirlarl | l-nvio Orrifn de inqr#»so <»n fjenta 


DAT05 DC5TIN ATARIO 

Noinbrc y Apcllidos 
IRAN nestfnatarln 


JUANA MARIA 


FS90.1f,lBir*l9 : 17.10 I914961 


VICFNTf- GON/AI F/l PFRF/ 


- DAT05 RCMITCNTC- 

Nomhrp y Apellirins | 
llirerrion |IJM I F It JAN SAN 10S l>F MIGUH # N7 HI 

Locolidjd | MADRID Cod. PosLil f 

Tipo DOI 


28008 


NF 


DOI 


519D7062E 


IMPORTE5 

importc Uirado 


r 


2 b,(Ml 


lasa Hja 
Derechos 
Importe Total 


2.2b 


2 .SO 


29,75 


□ client* NO autoriza us© datos 


Servkios 

Rfliuioiwdus 


Ultimo* 

Servkios 


HBSBB3D 

| Nuevo Client* | 

Tol«*l R«>K<* 

I - 

| Coboir Rol*.* ] 


El ingreso debera pasar los controles actuales de PBC. Se llamara desde el formu- 
lario a la ventana unica de PBC pasandole el destinatario y el importe tal y como se 
hace actualmente en el formulario de admision. «PBC ventanilla unica» devolvera 
los datos del remitente y estos se rellenaran en el nuevo formulario. 

Para finalizar se pulsara en el boton «Aceptar». Al aceptar la operacion, el importe 
a cobrar por la orden de envio se suma a la bolsa, y se procedera a generar el res- 
guardo de la operacion. 

7. WESTERN UNION 

Las transferencias de dinero a traves del servicio de transacciones de Western 
Union se pueden realizar por la URL (httPs://wuoos.westernunion.com^ o por IRIS. 
Con caracter general, desde las oficinas se accede a la aplicacion a traves de 
IRIS»Llamadas a sistemas externos»Western Union. La aplicacion para realizar 
las transacciones y el pago se llama WUPOS. 
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Se precede a la leer la informacion de la nube de puntos mediante la pistola lectora: 



En caso de que no se pueda generar el ingreso por algun error, o la operacion ya 
haya sido procesada previamente, es decir, ya se haya generado un envfo para 
ese cliente y codigo de operacion, se mostrara el mensaje de error y no se podra 
realizar el ingreso. 



A continuacion aparece en la pantalla el formulario de orden de envfo con la infor¬ 
macion de la nube precargada en los distintos campos. Este sera un formulario 
parecido al actualmente utilizado para el alta de ordenes de envfo pero con ligeras 
modificaciones para mostrar solo los campos que apliquen para este tipo de ingre¬ 
so. Desde este formulario solo se podra modificar el importe girado. 
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6.1.3. Alta de orden de envio por nube de puntos (Correos Cash) 

El nuevo servicio Correos Cash permite realizar el ingreso y la retirada en efectivo, 
ingreso de cheques, asi como enviar dinero a un tercero. 

Unicamente se accede al formulario de alta de una orden de envio desde IRIS»Ad- 
mision»Envi'o de dinero»Nube de puntos. El formulario de alta de una orden de 
envio se estructura en las siguientes secciones: 

■ Datos generales: 

En esta seccion se mostrara el producto y la modalidad ya precargados. 

■ Informacion de! destinatario: 

En esta seccion se mostraran los datos identificativos del beneficiario del envio 
de dinero indicado en la nube de puntos: 

• Nombre y apellidos del destinatario. 

• IBAN del destinatario. 

■ Informacion del remitente: 

En esta seccion se mostraran los datos del remitente que contiene la nube de 
puntos y no seran editables: 

• Nombre y apellidos del remitente. 

• Direccion. Localidad. Codigo Postal. 

• Tipo DOI y DOI. 

■ Detail© economic© de la transaccion: 

Los campos no se podran modificar a excepcion del campo importe girado: 

• Importe girado (unico campo modificable). 

• Tasa fija. 

• Tasa derechos. 

• Importe total. 
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El sistema nos orienta sobre la posible fecha de puesta al pago, el cambio de divisa 
aplicada e importes asociados a la operacion. 


Tras aceptar la operacion, se genera el resguardo de la operacion en formato PDF 
para lanzar la impresion por la impresora. Salen dos hojas A4, una para el cliente 
(si es inmediato o IFS aparece el localizador) y otra para la oficina. En la copia de 
la oficina el remitente o autorizado tiene que firmar. El empleado tambien tiene que 
firmar y poner su NIP. Esta hoja A4 es el nuevo impreso de admision que sustituye 
al GI02. 



II 



ettOMMUW 


^CORKBOS « 


T(po de giro QIRO KAGOHAL 

DtvK bUHO 

Tmdi cwrtbio 1 tifl _ 


Portia oe aboro METADCO __ 

nport b a 0rv 193 50 TBrrtB 


C»**J*dArMWda • *u*e<>ar en 


190 50 


DJDIk 

Sf /Sra PBPE PEREZ 


Local dad _ 
Provm da 


DJDAa 

Sr /Sr*. NOMORE PEST TESTER 9GE A 


Doc M I F 


Drecafin DWECCION TESTER SGIt 


MURCIA 


MURCIA 


Doc. . 


CORDOC*i£S GENERATES OCt SeKVJClO DE <31*0 



It C« 


134 AJAWWkj / h3u 

MADRID OP 


CON FORME •rme del diaote 


650 


CP 

Pan 


ESPAflA 


11 mu in 


30001 


senficios AD*C 

000 


TOTAL 

200 00 


cfu y M0». 
29 06-201 


hmj: 

17 


Localizador 

EE 144*24 


Rrma y NIP 


520 


CCDD 


servicios a la ciudadanfa 












































































































Tema_07#Procesos de Admision 



Cuando el remitente sea una persona autorizada, se debera seleccionar el check 
de «Persona autorizada ». Al seleccionar el check, el formulario se desplegara para 
mostrar los datos a solicitar sobre la persona autorizada, que seran el nombre y 
apellidos y el tipo y numero de DOI. 



B Detalle economic© de la transaccion: 

En esta seccion se muestra el importe a enviar, importe a recibir, tasas y tipo de 
cambio aplicado: 

• Importe girado: sera el importe que reciba el destinatario de la transaccion 
economica. 

• Tasa fija: la tasa fija cobrada al remitente por el envio. 

• Derechos: la tasa porcentual cobrada al remitente por el envio. 

• Servicios adicionales: tasa cobrada por la contratacion de algun servicio 
adicional. 

• Importe total: el importe a cobrar al remitente. 

• Divisa entrega: moneda en la que se hara la entrega. 

• Cambio divisa: indica la tasa de cambio aplicada. En caso de que la divisa 
de entrega sean euros, el cambio de divisa sera siempre 1.00. 



ESCUELA DE FORMACI6N 
CC00-C0RRE08 
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Prevencibn Blanqueo Capitales 


Busquedu (Je un documento 


Tipo documento 


Numero documento 


- 5ELECCI0NE 


■ 


■ 

Buscai* 


Enlaces de interes 


• Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento de la aplicacion, consulte el manual de PBC. 

• Documentactin identificativa v£lida para operabva de envk> de dinero. 

• La normativa completa de Prevencion de Blanqueo de Capitales esta publicada en Conecta. 


\wrt6ra irta PBC wtm* 30009 


Una vez seleccionado el motivo del envfo de dinero, se dara al boton «Continuar» 
y automaticamente se cargaran los datos del remitente en el formulario de alta de 
la orden en IRIS. 



En caso de que la orden de envlo no requiera de control PBC, se rellenaran los 
datos del remitente directamente en el formulario: nombre y apellidos, DOI y comu- 
nicacion privada no superior a 140 caracteres si el cliente quiere incluirla. Siempre 
que el pais de destino sea Espana, la localidad se podra rellenar automaticamente 
una vez introducido el codigo postal, haciendo clic en el icono de la lupa («Buscar»). 
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■ Se permite de forma opcional indicar el numero de identificacion del inferno 
(NIS). 

■ Nombre y apellidos del destinatario. 

■ I BAN del destinatario. 




■ Datos del remitente: 

En esta seccion se indicaran los datos del remitente. Dependiendo de la modalidad 
seleccionada, sera necesario registrar el cliente en PBC (Prevencion de Blanqueo 
de Capitales) o no. Si se requiere de control PBC, los datos del remitente se relle- 
naran a traves de la «ventana unica de PBC», que es una pantalla que se muestra 
para recoger todos los datos del remitente. En caso de que no se requiera control 
de PBC, los datos del remitente se rellenaran directamente en el formulario de alta 
de la orden de envio. 



Si se requiere control, se pulsara el boton «PBC» y una vez indicado el tipo y nu- 
mero del DOI, se pulsara el boton «Buscar» y se mostrara la ventana de PBC con 
los datos del remitente. 


ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 
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La opcion de entrega a domicilio se presentara tambien como un servicio adicio- 
nal, al seleccionar esta opcion, se debera indicar la direccion de entrega, pudiendo 
para ello indicar una direccion postal (opcion por defecto) o un Apartado postal. 
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Si el cliente opta por «Domicilio» se deberan cumplimentar los campos de direc¬ 
cion, codigo postal y localidad. Si al introducir el codigo postal se hace clic en el 
icono de la lupa («Buscar»), la localidad se rellena automaticamente. 

Si el cliente opta por «Apartado postah, se debera indicar el codigo postal, el co¬ 
digo de la oficina de entrega y el numero del Apartado postal. Para realizar correc- 
tamente la entrega en destino, nunca debe usarse el campo direccion de un envfo 
a domicilio. 

■ Datos del destinatario: 

En esta seccion se indican los datos del destinatario, que dependeran del producto 
y modalidad seleccionada. Por ejemplo, si se selecciona pago a cuenta bancaria, 
se solicitara el numero de cuenta bancaria. 

En caso de que la forma de entrega de la modalidad seleccionada sea entrega 
inmediata, se debera solicitar el nombre y apellidos del destinatario. 

- DATOS DESTINATARIO- ' ~ 

Nombre y Apellidos j NOMBRE APELLIDOS j 


Si la forma de pago seleccionada es Abono en cuenta bancaria, ademas del 
nombre y apellidos del destinatario, se debera indicar la cuenta bancaria del desti¬ 
natario, pudiendose indicar el numero de cuenta o el numero IBAN. 


DATOS DESTINATARIO 

Nombre y Apellidos 



N° Cuenta \ 

i i i iban r 


En caso de que se seleccione la modalidad de envfo a prisiones, como datos del 
destinatario se debera indicar: 

■ Centro penitenciario, permite seleccionar el centro de destino de una lista 
desplegable. Una vez seleccionado el centro, se mostrara el numero de cuen¬ 
ta asociado que no sera modificable. 


516 


CEDO 


servicios a la ciudadanla 
























Tema_07#Procesos de Admision 


— Envio orden de ingreso en cuenta. 

— Envfo a Prisiones. 

® Giro oficial nacional: mediante este producto se permite hacer envfos oficia- 
les de entrega en Espana, con las modalidades de: 

— Envfo ordinario oficial. 

— Envfo urgente oficial. 

• Giro entrega internacional-Eurogiro: envfos de entrega internacional por Eu¬ 
rogiro, este servicio estara disponible cuando se seleccione alguno de los 
pafses con el que se tenga firmado acuerdo. La modalidad disponible sera la 
siguiente: 

— Envfo Eurogiro. 

® Giro entrega internacional-UPU: permite hacer envios de entrega internacio¬ 
nal por UPU. 

■ Servicios de entrega adicionales: 

Cada canal de entrega cuenta con una serie de servicios de entrega que podran 
ser contratados por el remitente de la orden de envio. Estos servicios podran tener 
cargos adicionales que automaticamente seran calculados por el sistema y reque- 
riran que el operador indique informacion relativa a los mismos. 

Se debera tener en cuenta que, en algunos casos, un servicio adicional podra ser 
marcado como de obligada contratacion, mostrandose seleccionado en el formu- 
lario sin que sea posible deseleccionarlo. 

La modalidad de entrega inmediata cuenta con los siguientes servicios de entre¬ 
ga adicionales: 


• Envio de sms a destinatario, se debera indicar un numero de telefono movil 
que se guardara como telefono del destinatario. 

• Envio de sms a remitente, se debera indicar un numero de telefono movil que 
se guardara como telefono del remitente. 

• Envio de sms al destinatario y remitente, con esta opcion, al seleccionar am- 
bos servicios de sms, se aplica la tarifa unificada (reducida), en vez de la 
individual de cada servicio (las cuales se mostraran con el importe tachado). 
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CORR€OS 

IRIS 6.0 


P000553 10/10/2017 

Inicio > Admision > Envio Dinero > Alta Envio Dinero 
□ Alta Envio de Dinero 


10:36:23 fUfti 


DATOS RfcMlTfcNTfc 

Nombre y Apellidos 

Uireccion 
Cod. Postal 

Localtdad 
Tipo DOl 
DOT 


Tasa Fija 
Derechos 

Servicios Adicionales 
Importc Total 


I | dknt« NO dutoru* u«»o ddtos 


Ac^ptar 


o 


Cambio Divisa 


1.00 


Servirio< 

Relacionados 


Ultimos 

Servlclos 


Clipnfr* Tarjeta 


Nuevo Client* 


Conn in ica cion Privada: 

A 

V 



IMPORTlS 




Importc Girado 

Divisa Entrega | 

EURO 



Total Bolsa 


I 

| Co bra r Bolsa | 


El formulario de alta de una orden de envio se estructura en las siguientes secciones: 

■ Datos generales: 

En esta seccion se indica la informacion de entrega del dinero: cantidad economi¬ 
ca, pais de destino, asi como la posible fecha de puesta al pago. 


DATOS GENERALES 




Pais Destino 

| ESPANA v) 

Importe a enviar 

r 

Forma Abono 
Origen 

|Metalico 

Importe a cobra r 

Divisa Destino 

Cambio Divisa 

45,00 

|euro |v] 

1 l.oo 

Productos 

|Giro Nacional [vj 

Forma Abono Destino 

Metalico 

Modalidad 

| Envio Giro inmediato |*J 

Fecha puesta a Pago 

| 31/10/2016 


Estaran disponibles los siguientes productos y modalidades: 

• Giro nacional: permite hacer envios de entrega en Espana por Correos, pro- 
ducto disponible cuando el pais de destino seleccionado sea Espana con las 
siguientes modalidades: 

— Envio Giro inmediato. 

— Envio Giro urgente de entrega en domicilio. 

— Envio Giro ordinario de entrega en domicilio. 
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G.)RREOS 

/' 6.0 


Pdfi De&tino 


P000117 VTTDRIA-GASTEIZ . OP 0100010 09/H2/2017 

! "«*•»» > Admision > r nvio Dinero > Comnarndor 

D Compdrddor tie Envius tie Dinero 

AdmisJ6n dc Envtos d<? cdncro 


"^HSTTST 


ESPANA 


or £ 


Import*—— — * - -- - - - 

-, I Import* quc se entregara ai desdMtarto y 

a I —50^6 | -[0 



Giro National 

Gbc Hmtikm* 

Giro Na* >>n 

Envio Giro urgente de 

Envio Orden de 

Envio Giro 

entregn en 

ingreso en nienta 

inmedinto 

domldllo 

(9 CAftCO 

41 COAREOS 

M COKKfcUS 

(3 77 Hnmas 

£3 o MTNtirm 

55 0VIMJ7OS 

Abano or cuonta 

CH *a«c»Iko 

nn M»tj(o 

W.pnrt*. G»«r4o V.IW 

iinporS* : ’WiTOT 

1 1 OormcAd C,OOC 

Tasa Ftjar 2.23C 

Tasa Rja: 7.0OC 

!■ npo-ta Gtrado: 30,30* 

Oenecbos: C.WC 

Oerechos; 0.50C 

Tasa »-03i IS,2*c 

52,88C 

Pfwn®cn»n va'Oj r»esta 

Oereooj O.GX 

1VKV20P 

6\63C 

1---i 

52,50C 

1 - —_ M 


Servicios 

Rolacionados 


tiltimos 

Servicios 


Client* larjcta 


Nuevo Uiente 


Total Boh»d 


[ Cobrar Bols 


6.1.2. Alta Envio de dinero 

Se podra acceder al formulario de alta de una orden de envio desde: 

■ El menu Admision, haciendo clic en la opcion Envio Dinero»Alta de envfo de 
dinero. 


■ El comparador de servicios, seleccionando sobre una de las opciones mos- 
tradas en el mismo. 

En ambos casos el formulario de alta sera el mismo, con la diferencia de que si se 
accede desde el comparador, se mostraran precargados los datos seleccionados 
en el comparador. 


CORRCOS 

IRIS 6.0 


**000553 j [ 10/10/2017 

Intern > Admision > Envio Dinero > Alta Envio Dmero 
□ Alta Envio de Dinero — 

Admision de Envk>s de Dinero 


DATOS GENERALES- 

Pais Destino | ESP ANA 

Forma Ahorvo 
Origen 



IMetalico 


"0 

"0 


Imports a Pagar Destine 
Importe a Cobrar OHcina | 
Divisa Destmo 
Cambio Divisa 


| EURO 




Productos |gwo Naaonal 

ad 

Forma A bo no Destine 

Metafaco 

Mod alidad | Envio Giro mmediato 

"0 

Fecha puesta a Pago 

10/10/2017 

DATOS DESTINATARIO 

Nombrc y Apdlidos 

I r SERVICIOS ADICIONALES _ __ 


D SMS Rcmftcntc N° Tclcfono | 


Importe 

f o 

□ SMS Destmo to rio N° Tclcfono | 


Importe 

\~ o 

SMS al Destinatario y Remitente 


Importe 

r o 


Nombrc y Apol lidos 

Direccidn 

Cod. Postal 


Servicios 
A Bdacioriadot 


Ultimo* 

Servicios 


Cf*ente Tarj eta 


Total Bolsa 


Cobrar Bolsa 
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Una vez seleccionados los criterios de busqueda, se hara clic en el boton «Buscar» 
y se mostraran todos los servicios de envio disponibles ordenados por prioridad, 
informando asimismo al cliente de los servicios disponibles por orden de prioridad. 


CORRCOS 

IRIS 6 0 

P000113 VITORIA-GASTEIZ OP 0100010 31/10/2016 

Inicio > Admision > Fnvio Dinero > Comparador 

n Comparador dc Envios de Dinero 

- 

® ■ a « 

© 

M 

E 


Admiskto de Envfos de Dinero 



Reldttonado* 

Pdfs Destino 

Importe d envidr Importe d cobrdr 

Divisd 



N 

U 

JE5PANA 

"Hi r 

|euro 

^11 

B'Jx-sr 




Ultimo* 






Servicios 


G? © 






El comparador tiene en cuenta los limites y restricciones de envio de dinero para el 
pais de entrega seleccionado, por lo que solo se mostraran aquellos servicios que 
cumplen con las caracteristicas de entrega seleccionadas. 


Para cada servicio disponible se mostrara la siguiente informacion: 

■ Nombre del producto ofrecido: por ejemplo Giro Nacional. 

□ Modalidad: indica la modalidad de pago, por ejemplo, para Giro Nacional 
tendremos la modalidad de pago “Envio Giro inmediato”. 

■ Canal de entrega: indica el canal que se usara para realizar la entrega de 
dinero, Eurogiro, Correos, UPU. 

■ Tiempo de entrega: el tiempo que se tardara en hacer efectivo el pago. En 
los casos que se indique 0 minutos, significa que el pago se hara de forma 
urgente. 

■ Medio de pago: la forma en la que se realizara el pago al destinatario, por 
ejemplo, metalico o abono en cuenta. 

■ Importe girado: el importe a recibir por el destinatario/beneficiario. 

■ Tasa fija: el importe fijo cobrado por el envio. 

■ Derechos: indica la tasa porcentual cobrada al remitente por el envio. 

■ Importe total: muestra el importe a abonar por el cliente por la contratacion 
del servicio. En caso de que haya alguna promocion vigente, se mostrara tan- 
to el importe con la promocion como el importe sin la promocion y la fecha de 
finalizacion de dicha campana. 

■ Servicios de entrega disponibles: por ejemplo sms al destinatario o entrega 
a domicilio y su tarifa. En caso de seleccionar o deseleccionar un servicio 
adicional, se actualizara el importe total mostrado. 

Por peticion del cliente, se podra imprimir la informacion mostrada en el compara¬ 
dor haciendo clic en la opcion de «lmprimir». 


□□□□ 
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6.1. Admision en IRIS 

Se accede desde IRIS»Admisidn»Envfo de dinero y dentro se puede elegir entre 
tres funcionalidades. comparador, alta de envfo de dinero y nube de puntos. 



6.1.1. Comparador 

Muestra el comparador de servicios de envio de dinero. Se podran consultar en 
una unica pantalla las opciones posibles de envfo de dinero para un pafs de desti- 
no y una cantidad de dinero. Para ello se deberan seguir los siguientes pasos: 

■ Se indica el pafs de destino seleccionandolo de la lista de pafses soportados. 

■ Se selecciona el importe a enviar, disponiendo de dos formas de seleccionar 
el dinero: 

• Seleccionando el importe a cobrar: el operador indicara el importe a entre- 
gar por el ordenante, y el beneficiario recibira esa cantidad menos las tasas 
aplicadas. 

• Seleccionando el importe a enviar: el operador indicara el importe a recibir 
por el beneficiario, en este caso, el ordenante debera abonar dicha can¬ 
tidad mas las tasas. El importe a enviar se indicara siempre en euros, y el 
importe a cobrar podra indicarse en euros o en la divisa del pafs de desti¬ 
no. Si se selecciona Suiza se podra indicar el importe a cobrar en euros o 
en marcos suizos. 


HJELA DEFORMACI6N 
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Si el cliente dispone de contrato con Correos para el envio de Telegramas, se ac- 
tivara la opcion «Pago diferido», se despliegan los campos «Contrato» y «Cliente», 
donde se introduciran los numeros correspondientes para que sean cargados los 
importes en el contrato del cliente y no suban a bolsa. 


6. ENVIO DE DINERO 

El nuevo sistema de envio de dinero para las oficinas de Correos es SEDI, que 
sustituye a Giro electronico. Dentro de las novedades que aporta SEDI, las mas 
importantes son: 

■ La denominacion, que pasa de “Giros” a “Ordenes de envio”. 

■ La nueva codificacion, 13 caracteres alfanumericos que comienzan por “ED” 
y finalizan con 3 letras por el tipo de admision: 

• V (ventanilla) y la tipologia de envio: 

- IN (inmediato). ED01234567VIN. 

— OR (ordinario). ED01234567VOR. 

- UR (urgente). ED01234567VUR. 

— Gl (internacional, UPU y Eurogiro). ED01234567VGI. 

■ Operativa: IRIS admite, SGIE paga y gestiona la puesta al pago de las orde¬ 
nes de envio a domicilio con distribucion. 

■ Incorpora un comparador de servicios en la admision en IRIS. 

■ La aplicacion SEDI no es visible para los usuarios de la oficina, al contrario 
que Giro electronico. 

■ Las ordenes de envio a domicilio se postalizan en un nuevo sobre especial 
para entregar cerrado a la unidad de distribucion. Solo la oficina y el cliente 
ven el dinero. 

■ Las ordenes de envio avisadas por reparto se podran recoger en cualquier 
oficina presentando el aviso con el codigo de envio. No se dan de alta en el 
almacen de avisados. 

h No hay modificacion en el cierre del balance con respecto al control contable 
con unidades dependientes. 
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Las diferentes pestanas son: 

■ Destino: introducir los datos del destinatario completos. 

■ Origen: introducir los datos del remitente completos. 

■ Datos: no es necesario introducir nada. 

ffl Texto: hay que introducir el texto del Telegrama. 
a N. Admision: no es necesario introducir nada. 

■ Total: esta pestana no es editable, en ella se indican los importes a cobrar. 


Destino Ortoen 


Datos 
lexto t 




M .Admision Total 


ENH ORA BUENA PORTU AECIENTE MATERNIDAD. UN ABRAZO. ^ 

fteevoOtentc | 



Tut«IBoK« 

I- 

-- -iC 


1 

! 1 


Cuando se terminan de introducir los datos en los campos indicados se activa el 
boton «Aceptar». Al haber pulsado «Aceptar», el sistema da como admitido el Te¬ 
legrama asignandole un numero y solicitando que se introduzca el impreso TG-1 
en la impresora para validarlo, a continuacion se solicita el importe que ha subido 
a bolsa al cliente, se cobra dicha bolsa y se le entrega al cliente el tique de caja o 
la factura y la copia del TG-1 validada. 

Se puede dar de alta un Telegrama admitiendolo y completandolo despues, para 
ello, en un principio, se rellena la informacion basica o minima (codigo destino y 
numero de palabras reales), lo que permite preadmitir el Telegrama en el sistema. 
Se pulsa en «Aceptar», se procede a realizar el cobro del producto (Total Bolsa) y 
se introduce el impreso TGI para validarlo. El proceso de cumplimentacion y envio 
se puede finalizar en otro momento, accediendo a IRIS»Gesti6n»Mantenimien- 
to»Telegrama, siempre considerando que debe hacerse lo antes posible dado 
que es un servicio urgente (hay que completar y enviar todos los Telegramas el dia 
que se admiten). 

Se puede completar toda la informacion necesaria para ser admitido y finalizar el 
proceso, en este caso no se pulsa el boton «Aceptar», se procede a pulsar el boton 
«Completar» y el sistema muestra la pantalla donde se encuentran todos los cam¬ 
pos necesarios para su correcta cumplimentacion. 

Si el cliente desea enviar varios Telegramas juntos, una vez seleccionado el tipo de 
Telegramas a enviar, se marca la opcion « Admision multiple ». Al activarlo, aparece 
otro campo en el que se introduce el numero de Telegramas que se desean admitir, 
a continuacion se introduce el codigo postal y numero de palabras. Para que el 
siguiente Telegrama mantenga los datos del anterior y se puedan utilizar sin tener 
que volverlos a escribir, hay que cliquear en «Completar» antes de «Aceptar». 

ESCUELA DE FORMACI6N 
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Para iniciar el alta, se sigue la ruta IRIS»Admisi6n»Telegramas, donde se mues- 
tra la pantalla inicial de alta de Telegramas y en la que se selecciona el tipo de 
Telegrama que se quiere admitir. 
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Las modalidades de Telegramas a elegir y sus dos primeras letras identificativas 
del codigo de barras son: 

■ Telegramas nacionales: 

• Ordinario a domicilio: OD. 

• Ordinario a Lista: OL. 

• Interior tasado: TS. 

■ Telegramas internacionales: 

• Continental ordinario: Cl. 

• Continental tasado: TC. 

• Intercontinental ordinario: 10. 


• Intercontinental tasado: Tl. 


Posteriormente se introducen los «Datos del telegrama»: codigo postal, numero 
de palabras reales incluyendo las de los datos del destinatario y el texto que se 
envia, servicios adicionales que el cliente quiera anadir (los cuales pueden variar 
segun la modalidad de Telegrama), etc. Se pulsa en «Completar», y aparecen cinco 
pestanas solicitando diferentes datos, para su correcta transmision, es obligatorio 
cumplimentar tres pestanas: «Destino», «Origen» y «Texto». 


/I IRIS 6.0 Windows 

Internet Ixplorcr provided hy (orreot y tclcgrdfo* 

^COKKCOS 

lfM> 6 0 

C999999 MADRID SUC 99 999W9 14/07/2014 17;C9:24 Q Tt 55 V *J 

Inklo > AHmkiAn > Teleqrama* 

O Admision T(>k>qrama CompkHo - Q - 


M 

C 

Of. Destino 

T ipo telegrama 

II 

|/m/53Q6 

loo - 


Tecba 

Horo 


[14/07/2014 

[l7:05 20 

A vim) de ntibn 1 

[ 

Destino 

Ortoen | Datos 


Datos telegrama 


Tasa tries 


tstado 


Reales 


Texto 
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tula y de los documentos transmitidos de todos los Burofax que no hayan podido 
ser transmitidos por fax y se postalicen. Estos documentos se han de archivar en 
el mueble archivador y siempre separados de los Burofax que si se han podido 
transmitir por fax y que se archivan durante una semana. 

5.2. Admision de Telegramas 

Cuando un cliente se presents en una oficina de Correos para enviar un mensaje a 
traves de Telegrama, se le hace entrega del impreso TG-1 para que lo rellene y se 
le explica como debe hacerlo. 

En el impreso de admision TGI el cliente anotara los datos relativos al destinata- 
rio, domicilio y localidad. Asimismo puede anotar el telefono del destinatario. En 
el campo reservado para la direccion puede escribir como direccion valida un nu- 
mero de telefono, de telex o de fax. Ademas, se consideran direcciones validas un 
Apartado de Correos o Lista de Correos; en estos casos se utilizara la via indicada 
para la entrega del Telegrama. 

Los Telegramas solo pueden dirigirse a un unico destinatario, por lo que aunque 
la direccion sea la misma, si el cliente quiere enviar un telegrama a varios des- 
tinatarios debera confeccionar tantos telegramas como destinatarios haya. Bajo 
la direccion figura el espacio reservado al texto, donde escribira el mensaje que 
quiere enviar. 

Debe informarse al cliente de que los datos de remitente no se transmiten a destino 
a no ser que se incluyan en el texto. 



Una vez que el cliente ha rellenado el impreso, el empleado supervisa que es legi¬ 
ble y, en caso contrario, se aclaran las palabras dudosas. 
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Si los datos impresos en la caratula del envio contienen algun error que impida el 
correcto encaminamiento a destino, y el Burofax aun no ha sido transmitido, se 
podran modificar los datos de remitente y destinatario, imprimiendose de nuevo 
otra caratula y resguardo. Una vez reimpresa se ha de destruir la primitiva para 
evitar errores. 

Para realizar una modificacion en el menu principal, accedemos a Gestiori»Man- 
tenimiento»Fax. A continuacion filtramos para localizarlo, y posteriormente lo se- 
leccionamos para poder consultar los datos del envio y modificarlos en caso de 
ser necesario. 

5.1.4. Incidencias en la transmision 

Si se produjeran incidencias a la hora de la transmision, el proceso de actuacion 
sera el siguiente: 

□ No se consigue conectar con el terminal de destino: 

• Comprobar que se ha marcado correctamente y que el numero coincide con 
el facilitado por el cliente, que figura en la caratula del envio de admision. 

• Si el numero marcado no coincide con el obtenido en la respuesta automa- 
tica del terminal, se repite nuevamente la marcacion, ya que la no coinci- 
dencia de la numeracion de marcacion y respuesta es debida unicamente 
a una mala marcacion. 

• Si el numero de marcacion es correcto, se realizara un segundo intento de 
transmision, y si tampoco se consigue conectar, se realizaran otros dos 
intentos con intervalos de 10 minutos. 

■ Se conecta con el terminal de destino, pero el informe de actividad no ofrece 
garantias sobre la correcta transmision: 

• Se repite la transmision por segunda vez. Si el resultado sigue siguiendo 
negativo, se dejara transcurrir 10 minutos y se hara un tercer intento de 
transmision. 

Si a pesar de los intentos no se consigue conectar o no se garantiza que la trans¬ 
mision se haya completado, en la modalidad Fax, se comunica al expedidor la 
imposibilidad de transmision y se le ofrece la posibilidad de utilizar el servicio Bu¬ 
rofax, eligiendo una modalidad de entrega. De no aceptar la propuesta, se anula la 
admision en IRIS y se reintegra el importe recibido. 

Una vez transmitidos los Fax/Burofax, recibido el OK y realizadas las copias cer- 
tificadas cuando proceda, la documentacion enviada se conservara durante una 
semana natural con el fin de poder resolver incidencias que puedan haber surgido 
en la transmision, custodiandose en el mueble archivador de la oficina. 

Transcurrido este plazo, se ha de proceder a la destruccion de forma segura de las 
caratulas y la documentacion de dichos envios, no se custodian en la oficina ni se 
archivan. Solo hay una excepcion, se mantendra una copia en la oficina de la cara- 
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En caso de dar de baja algun Burofax de esa admision multiple se genera automa- 
ticamente un nuevo resguardo con la relacion de los envios correctos, en el que no 
figura el anulado, y el primer resguardo se tendra que destruir. 

5.1.3. Generar caratula y resguardo con condiciones de servicio 

Informados los datos en el sistema, se leen al cliente los datos grabados, antes 
de aceptar la grabacion en IRIS, para corregir los posibles errores que se pudieran 
haber cometido. Una vez verificado se pulsa «Aceptar» y el sistema da de alta el 
Burofax, subiendo el importe a bolsa, generando una caratula con una numeracion 
NBXXXX con todos los datos informados, la cual debe firmar el cliente en el espa- 
cio reservado para ello, aceptando la transmision de los documentos aportados. 

Esta caratula acompanara siempre a los documentos a transmitir, en ella figura 
tambien la fecha, hora de admision, tipo de envio, valores anadidos y oficina de 
admision, asi como el numero de telefono (RICO 26666) al que hay que enviar el 
Burofax; junto a la caratula el sistema imprime otra hoja con el resguardo y el con- 
dicionado, que se ha de entregar al cliente como justificante de admision. 

Cuando el numero de Burofax a enviar sea elevado y el cliente no vaya a perma- 
necer en la oficina hasta que se termine la admision de los envios, debera aportar 
una relacion donde figure de forma detallada: 

■ Nombre y direccion del remitente. 

■ Nombre y direccion completa de los destinatarios. 

■ Numero de paginas de que consta cada Burofax. 

Esta relacion debe estar firmada por el remitente y, en caso de ser persona juridica, 
ademas, debera aparecer el sello de la empresa o entidad. Una vez admitidos y 
transmitidos, esta relacion se acompanara a los Burofax como prueba del confor- 
me con los datos de dichos envios. 

En caso de que los documentos a transmitir se presenten en un estado que hagan 
prever que no llegaran correctamente a destino, o dificulten la transmision, se hara 
constar dicha circunstancia en la cubierta del impreso, con la indicacion de que se 
hara la transmision con riesgo del expedidor “RE”, recogiendo la firma del cliente. 
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Si el cliente dispone de contrato, hay que activar la opcion de «Pago diferido», solo 
se activa en el Burofax Premium, donde hay que detallar el numero de cliente y de 
contrato correspondiente. El importe de estas admisiones no subira a bolsa. 

Si el cliente utilizara el Fax clientes (Telefax autorizado) por disponer de contrato 
para ello, remitiria el documento desde el fax de su domicilio o empresa a la oficina 
que tiene asignada, para su posterior entrega urgente a domicilio, en oficina o en 
otro terminal telefax (se dara de alta pinchando en la opcion «Recibido clientes» y 
tendra como modalidad de pago la de pago diferido). 

Si un cliente desea enviar varios Fax/Burofax, el sistema dispone de la posibilidad 
de envfo multiple y servicios adicionales elegidos, para ello debera activar el check 
de « Admision multiple », y quedan bloqueados los Datos de origen evitando tener 
que cumplimentarlos nuevamente para cada envio. 

Cuando se haya dado de alta el ultimo Burofax se debe pulsar en «F/n Admision 
Multiple »; de este modo en el resguardo de imposicion para el cliente apareceran 
agrupados todos ellos junto al condicionado del servicio. 
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5.1.2. Admision de Burofax Premium Plus 

En caso de admision de un Burofax Premium Plus se sigue la ruta IRIS»Admi- 
sion»Fax y se selecciona del desplegable «Burofax Premium Plus». 

Se introducen en primer lugar el numero de paginas que desea enviar el cliente; se 
cumplimenta la pestana de «Datos de destino», se continua con la pestana «Datos 
de origen». 

Esta modalidad de Burofax no se permite a clientes con contrato, por lo que aparece 
desactivada la opcion «Pago diferido». En cuanto a servicios adicionales incluye en 
el precio Copia certificada, Custodia 60 meses y Prueba de entrega electronica (PEE) 
o fisica (PEF), por lo que hay que preguntar al cliente cual de las dos modalidades 
de prueba de entrega quiere para su envfo. Si solicita PEE, hay que cumplimentar 
obligatoriamente el email del remitente para que pueda recibirla por esta via. 

Se selecciona «Aceptar» y los datos registrados se mostraran en la tableta digitalizado- 
ra. El cliente comprueba los datos y firma la admision. Se pulsa en «Aceptar» para que 
se imprima la caratula del Burofax. El importe sube a bolsa y se procede al cobro. Y ya 
solo queda transmitir el Burofax para que posteriormente sea entregado por la unidad 
de destino correspondiente (unidad de reparto para su entrega urgente en el domicilio 
del destinatario, o a oficina cuando la entrega es en Lista o Apartados). 
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■ El remitente tiene la facultad de solicitar que sus datos sean ocultados al des- 
tinatario, de forma que no se transmiten a destino, pero quedan disponibles 
para la resolucion de posibles incidencias en la oficina de admision. Para ello 
se activa la casilla «Ocultar datos del remitente». 

□ Se seleccionan los servicios adicionales en funcion de la modalidad de envio 
que se haya seleccionado. 

Es importante que se rellenen correctamente los datos que nos facilitan los clientes 
para evitar tener que modificarlos desde mantenimiento. Si se han de modificar, 
siempre se ha de hacer el mismo dfa de admision y antes de que el Burofax haya 
sido transmitido. Los datos que se pueden modificar son los de remitente y desti- 
natario, nunca los valores anadidos. 


5.1.1. Admision de Fax 

En el caso de admision de un Fax nacional, se sigue la ruta IRIS»Admisi6n»Fax y 
se selecciona del desplegable «Fax nacional» (o internacional, pero vamos a ejem- 
plificarlo con un fax nacional). A continuation se introduce el numero de paginas y 
se cumplimentan los datos destino y los de origen, siendo imprescindible incluir en 
los datos de destino el numero de fax. Si el cliente quiere algun servicio adicional, 
el Fax solo permite la Copia certificada. Se pulsa en «Aceptar» y los datos regis- 
trados se mostraran en la tableta digitalizadora, el cliente comprueba los datos y 
firma la aceptacion. 

Una vez realizado el cobro se procede a la transmision de la informacion al numero 
de fax aportado por el cliente, que tambien figura en la caratula generada por el 
sistema, y se espera al OK. Este proceso de transmision debe realizarse siempre 
antes de dar el recibo al cliente. 
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En caso de festividad en la localidad de destino, IRIS presentara una ventana infor- 
mando de esa contingencia y si el cliente decide a pesar de todo enviar el fax, se 
debe anotar en el reverso del mismo la indicacion “Advertido del posible retraso” y 
recabar la firma del remitente bajo la anotacion. 


En las pantallas emergentes se graban los datos que estan resaltados en color 
amarillo: 


■ Numero de paginas que el cliente desea enviar. No se admitiran paginas en 
bianco para transmitirlas. 

■ Datos de destino, donde constaran pais (por defecto viene ESP, Espana) don- 
de se envia el documento, nombre y apellidos del destinatario del documen- 
to, direccion, codigo postal y numero de fax (obligatorio para el servicio de 
Fax). Si el Burofax se remite a un destino internacional, se selecciona en «Pa/s 
Destino* las iniciales del mismo, en caso de desconocerlas se puede pulsar 
en la imagen de la lupa para su localizacion. 

a El Burofax solo puede dirigirse a un unico destinatario, por lo que aunque la 
direccion sea la misma, si el cliente quiere enviar un Burofax a varios destina- 
tarios debera confeccionar tantos Burofax como destinatarios haya. 

■ Datos de origen, donde constaran pais (por defecto aparece ESP, Espana), 
nombre y apellidos del remitente, direccion, codigo postal y telefono/fax (op- 
cional). 
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IRIS 6.0 Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos 
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5. ADMISION DE PRODUCTOS DE TELECOMUNICACIONES 
5.1. Admision de Burofax/Fax 

A la hora de proceder a la admision de un Burofax, no es necesario que el cliente 
cumplimente ningun impreso de admision, los datos que se insertan en IRIS se 
recogeran directamente del documento que aporta el cliente o verbalmente. La 
ruta a seguir es IRIS»Admision»Envios Postales»Fax. A continuacion aparece 
la pantalla Alta Fax, para proceder al envio del Burofax/Fax se selecciona del des- 
plegable la modalidad de envio que quiere hacer el cliente, que podra ser: Burofax 
Premium, Burofax Premium Plus o Fax nacional e internacional. 

Si el cliente desea enviar unos documentos a un numero de fax determinado se 
elige el producto Fax (nacional o internacional). 

Si el cliente desea enviar unos documentos a un destinatario que no dispone de 
servicio de fax se elige el producto Burofax Premium (nacional o internacional) o 
Burofax Premium Plus (pack que incluye en el precio el envio del Burofax con una 
hoja incluida, prueba de entrega fisica o electronica, copia certificada y custodia 
de 60 meses), para que estos sean entregados en el domicilio del destinatario, 
tambien puede dirigirse a un Apartado o a Lista de Correos. 


ccnn 


500 





























Tema_07#Procesos de Admision 


| IRIS 6 0 Window* Internet Lxplorer provided by lotreoi y letegiofot 


— Ifx 

cii'-v^ MAcrrr si.;-: *><* vtni m-'m-'jom 

lafelo > > l MW* f. 

l*:14.-OS ® ^ fi >J 


J O Liik.iI Lconoinicj 

W 



C arcct*rR*k-»* d#M *twio 


Pwso 

Ambito: 


: PeninsuLa v BjteMcs ' 


RetedoiM4M 


Prmfturt** PCOOP PUAl tCOlWEO OPTtHO 


Pafs 

ESP 0 


O 2*>o« A 

As Tana 
^ 6 

i m 

Urtwno • Intenjrtwno 


ModJilWtorl***; 

r-j Pubhoorreo 

Tempo 



Import* 


Fr0*1*0n bikini tmknrio 

W* IWVNM 

Pm.» bow 

Arrlio de reclbo 

1 

1" 

r 

ICS) 

0.59 

0.00 

EMM 



l*mpr> 

1 

0^00 

F mirtal 

| o.on 

l*rr Invws 

1 




S«4ec- Seilom 

1 

0.00 

f *IU franoneu 

| 039 

Total 


0,59 

Total a paoar 

| 0.59 


Poofl— 

UttMnoc 


1 j\OU 

ESS 


Existe una peculiaridad a la hora de la admision de Libros de clientes acogidos al 
programa Postlibris (libros con tarjeta): se tiene que tener en cuenta que ya no se 
admiten en las Unidades de Admision Masiva, por tanto solo seran admitidos en 
la red de oficinas. 

Al seleccionar el programa Postlibris se habilita un campo donde hay que informar 
del numero de DOI del cliente. 



Al «Aceptar» aparece un mensaje emergente solicitando la identificacion del clien¬ 
te, se pincha en el boton «ldentificar Cliente ». 



Se informa del numero de la Tarjeta Mas Cerca y se pulsa «Continuar» para seguir 
con la operativa de admision. 
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4. ADMISION DE MARKETING DIRECTO, LIBROS Y 
PUBLICACIONES PERIODICAS 

Aunque Correos, en la nueva clasificacion de productos que establece a traves de 
Conecta y de las tarifas, incluye en dos Ifneas separadas los productos de marke¬ 
ting o publicidad, y los libros y publicaciones periodicas, a efectos de admision en 
IRIS, se admiten todos a traves de la misma ruta: IRIS»Admisi6n»Linea Econo¬ 
mica. Y en el desplegable de «Productos» se selecciona el que se va a admitir. 



Una vez seleccionado, se cumplimentan las caracteristicas, el producto y se com- 
prueba que cumple con todos los requisitos para circular por Correos segun la 
opcion elegida: peso, cantidad minima de destinatarios, acondicionamiento. Si se 
introdujera algun dato no correcto, por ejemplo numero de envios por remesa no 
correspondiente a un producto que contemplara este requisito, IRIS no permitiria 
la admision. 
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■ La etiqueta del Paquete Light puede llevar incorporado el CN22 cuando el 
valor de la mercancia sea inferior a 371,55 euros. Si el valor de la mercancia 
tiene un valor superior a 371,55 euros se imprimira un CN23 por duplicado 
que el cliente ha de firmar. 



Hay paquetes con determinadas mercancias tales como productos farmaceuticos, 
fitosanitarios o alimentos para determinados paises como EEUU que precisan,' 
ademas, certificados especiales como pueden ser: 

■ Certificado sanitario/control de medicamento. 

■ Certificado de control de calidad de Soivre. 

■ Certificado fitosanitario. 

■ Documento oficial de control sanitario de mercancias. 
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■ En los envios dirigidos a la Union Europea desde la Peninsula y Baleares, al 
finalizar la admision desde IRIS se generara la “Etiqueta comercial con decla- 
racion de contenido” que tambien se incluira en la bolsa de documentacion 
aduanera y viajara con el envio para asf poder comprobar en seguridad el 
contenido del envio siempre que la imagen del escaner no sea clara. 
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En la admision de la paqueterfa nacional dirigida a Canarias, Ceuta, Melilla y Andorra: 

■ Se debe adjuntar el CN23, formulario que genera el sistema y que recoge 
la declaracion de valor para la aduana de los envfos de particulars (no co- 
merciales), dirigidos a otro regimen fiscal, en ella se detalla el contenido del 
envio, el valor del mismo y los NIF del remitente y destinatario. Se coloca en 
el anverso de los envfos, si es posible, introducido en bolsa transparente. 

■ En algunos supuestos de envfos comerciales, deberan ir acompanados del 
documento DUA. 

■ Actualmente, el CN22 se utiliza para paquetes admitidos por relacion, es de- 
cir, para envfos que no se admiten de forma unitaria en IRIS. 

En la admision de paqueteria internacional dirigida a pafses que no formen parte 
de la Union Europea o desde Canarias, Ceuta, Melilla o Andorra a cualquier pafs, 
el paquete puede estar sujeto a tramites aduaneros: 

■ Se im Prime el CP71/CN23 por la impresora del sistema y se entrega al cliente 
para que los firme y viajaran con el paquete junto con el resto de documen- 
tacion necesaria (facturas, certificaciones, etc.). En estos casos la documen- 
tacion debe ir adjunta al envfo en el sobre de plastico para documentacion 
aduanera. 
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Al leer el codigo de barras el sistema vuelca la informacion pregrabada del envio 
(preaviso notificado por IPC) de forma automatica en IRIS, emergiendo un mensaje 
que solicita la verificacion e informacion, en su caso, de una serie de datos: 


■ El peso real y volumetrico correcto. 

■ El contenido del envio (en caso de no estar informado, se completan los da¬ 
tos obligatorios para la admision de la pestana de «Contenido del envio»). 

Una vez informados los campos indicados anteriormente, se valida la parte inferior 
derecha del documento que aporta el cliente ERS (Easy Return Solution - Solucion 
de vuelta facil), no debiendose validar ni cumplimentar ningun otro impreso. Esta 
validacion es para entregar al cliente. La oficina no se queda con copia del impreso 
validado, y no debe subir ningun importe a bolsa. 


3.9. Documentacion aduanera para la paqueterfa 

Solo vamos a dar unas pinceladas muy generales de la documentacion aduanera 
que necesitan los envios de paqueterfa para algunos destinos con regimen fiscal 
diferente al nuestro. De esta manera, la paqueterfa admitida en la Peninsula e Islas 
Baleares dirigida a Canarias, Ceuta, Melilla, Andorra o a pafses no pertenecientes a 
la Union Europea o desde Ceuta, Melilla, Andorra e Islas Canarias a cualquier des- 
tino, es susceptible, dependiendo de su contenido, de necesitar documentacion 
aduanera. 

En el proceso de admision en IRIS, tras senalar el destino y activarse el icono de 
los productos compatibles, para alguno de los destinos que requieren tramites 
aduaneros, IRIS lanza al usuario un mensaje de advertencia indicando que el envio 
puede estar sujeto a tramites aduaneros. Que efectivamente deba pasarlos o no, 
dependera del contenido del envio. 

De la misma forma, en IRIS se activa el combo «Documentos DUA», con las op- 
ciones correspondientes al origen y al destino del envio. En caso de que alguna 
opcion no sea posible entre los dos territorios aparecera deshabilitada. 

Posteriormente, antes de finalizar la admision, IRIS vuelve a lanzar un mensaje de 
alarma al usuario, advirtiendole de nuevo si el envio requiere pasar tramites aduaneros. 
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■ Estos envios de loglstica inversa que comienzan por CZ nunca deben reeti- 
quetarse, ya que deben circular con la etiqueta del cliente, siendo necesario 
que no vayan dobladas, manchadas, etc. 

■ El peso bruto del paquete, por el que va a cobrar Correos, sera el que se in- 
dique en IRIS a la hora de la admision. 

■ Si el destino del paquete devuelto es un pals de fuera de la Union Europea, 
el paquete debe ir acompanado del documento CN23. Para estos envios no 
existe DUA. 

No se debe cobrar importe alguno al cliente que realiza la devolucion aunque se tra- 
te como una exportacion. La admision se realizara desde la pantalla de IRIS»Ad- 
misi6n»Envios postales, leyendo el codigo del envlo como ocurre con el resto de 
envios prerregistrados. 
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Se ofertan cuatro embalajes diferentes para su remision a dos unicas zonas: zona 
A, la Union Europea, y Zona B el resto de pafses. 


■ Sobre grande. 



a Caja pequena. 


■ Caja mediana. 


■ Caja grande. 


3.8. Logi'stica Inversa EPG (Paquete Prisma Internacional) 

Al igual que se distribuyen los envfos de importacion (EPG) que lleguen a Espana, 
tambien se genera la devolucion de los productos e-commerce, entre determina- 
dos operados postales del grupo EPG, teniendo en cuenta lo siguiente: 

■ No se admiten devoluciones e-commerce EPG desde las oficinas de Cana- 
rias, Ceuta o Melilla. 

■ Los Paquetes de devoluciones e-commerce EPG empiezan todos por “CZ”, 
continuan con 9 digitos y terminan en “ES”. 

El cliente presenta el envfo en una oficina para su devolucion, siempre teniendo en 
cuenta que: 

■ El producto de las devoluciones e-commerce EPG es el Paquete Internacional 
Prioritario, debe estar prerregistrado y si no es asf, no se admite la devolucion. 

■ La fecha en la que se realiza la devolucion debe ser anterior o igual a 30 dfas 
desde la generacion de la etiqueta (campo fecha y hora de emision) y si no es 
asf, no se admite la devolucion. 

■ El paquete debe llevar pegada la etiqueta, para poder leer el codigo de barras 
de la parte superior izquierda, que es el codigo que debe quedar registrado 
como codigo de admision. 
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Si se tratara de un cliente con contrato, en el Tipo de Franqueo a traves del desple- 
gable, se seleccionaria Franqueo Pagado. En ese momento, el sistema muestra un 
nuevo campo, «Datos cliente», donde se debe introducir el Numero de Contrato y 
el Numero de Cliente ; y se indica tambien la informacion de la Persona Depositaria. 
No se le cobraria en el acto sino que se facturana el cobro a cargo del contrato. 

3.7.1. Paq Bicicleta internacional 

Paq tarifa plana para el envio de bicicletas a paises que formen parte del European 
Parcel Group. Al igual que con el Paq Bicicleta nacional primero se vende el em- 
balaje y luego se realiza la admision del Paq Bicicleta, sumando los dos conceptos 
para obtener la tarifa final del envio. 

La admision se realiza desde la pantalla del Paquete Postal Internacional Econo- 
mico, pinchando en el check de «Pack Libre Servicio», seleccionando en el des- 
plegable PAQ bicicleta economico Francia o resto en funcion del pais elegido, con 
un valor declarado por un importe de 300 euros, sin posibilidad de modificacion. 



3.7.2. Paq Standard Internacional Tarifa Plana 

El Paq Standard Internacional dispone de un nuevo servicio de tarifa plana interna¬ 
cional; de momento, solo se comercializan en las nuevas oficinas Retail. 
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Se informara tambien del procedimiento que se va a llevar en caso de que el envio 
no pudiera ser entregado al destinatario, pudiendo elegir entre devolver al remiten- 
te o tratar como abandonado. 

Se confirma que todos los datos son correctos, se comprueba que el check «Digi- 
talizacion» este activo y marcado, para que el sistema emita el impreso de admi- 
sion por la impresora o lo remita por email, segun haya elegido el cliente. 

Se abre la ventana con los datos que se muestran en la tableta digitalizadora, el 
cliente comprueba que son correctos y firma el Conforme. Finalmente el importe a 
cobrar sube a bolsa y se procede al cobro para dar por finalizada la admision. 
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Cuando el cliente desea enviar un Paq Premium Internacional con destino a alguno 
de los pafses pertenecientes a la red KAHALA, siempre se debera grabar en IRIS el 
codigo postal de destino correcto, debiendo siempre informarlo el cliente, si no se 
conoce el codigo postal de destino, no se debe admitir el envfo. 
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Una vez que se accede a la pantalla del producto elegido, se siguen rellenando 
mas datos del envfo, como las medidas para que la aplicacion calcule el peso vo- 
lumetrico. Despues se pincha en la pestana de «Datos del destinatario y remitente» 
y se cumplimentan todos los datos (teniendo en cuenta que son obligatorios los 
que figuran en amarillo, se incluye como obligatorio el telefono del destinatario). 
Finalmente se selecciona la pestana «Contenido del envfo» y se da una breve infor- 
macion sobre el contenido del envfo (tipo, descripcion...). Posteriormente se intro¬ 
duce la informacion sobre el valor del contenido, el peso y la cantidad. El apartado 
«valor» no debe confundirse con el Valor declarado o asegurado; es un tramite para 
que la aduana conozca el valor del contenido. 
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3.6.3. Logistica Inversa de Correos Express 

Cuando un cliente desee devolver un envio autorizado, remitido por Correos Ex¬ 
press, desde el menu principal de IRIS se accede a la aplicacion de Correos Ex¬ 
press y se elige la opcion «Logistica !nversa», se introduce el numero de identifica- 
dor o codigo comercial gue, inexcusablemente, tiene que proporcionar el cliente. 


_ Correos r— GrabeciOn r* A ListoOodj 

E>press Llj 

f s* Log*stKa \ PoOUciooos usueho 

•y Inverse 1 vj/ C084845 toten-2828594 correos com 
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EsU Oficmi ett* configured. per. recogide por Correos Eaprew wore de corte per. comprom.u> die MQu*nt* 15 00 Todevie no hey recogtde generede pere 

Codigo de Cuenie 600000008 MADRID SUC 5 - 2828594 

I Birscedor de comeroetes * 

1 


Si el codigo es correcto, por defecto se cargan todos los datos del remitente y 
destinatario, a partir de ese momento los unicos campos que se pueden modificar 
son los bultos y peso del envio, se graba el envio y el sistema emitira la etiqueta 
del envio junto con una copia del recibo correspondiente que se entrega al cliente, 
la oficina no tiene que quedarse con ningun justificante de admision. 

Este tipo de envios no admite servicios adicionales, una vez admitido el envio, 
automaticamente la aplicacion genera una orden de recogida en Correos Express, 
que la reporta tambien de forma automaticamente al rutero que tenga asignada 
esa oficina de admision. 

3.7. Admision de la Paqueterfa internacional 

Se accede a IRIS»Admisi6n»Envios postales»Paquetes y se introducen las 
caracteristicas del envio: peso, codigo postal, pais de destino y modalidades o 
valores anadidos. Para buscar el codigo postal del pais, se pulsa en el simbolo de 
la lupa y se abre la pantalla Ayuda de pais, para iniciar la busqueda, se introduce 
el nombre del pais o sus primeras cuatro letras en el cuadro y se realiza la bus¬ 
queda. A continuacion se marca si el envio contiene o no mercancias peligrosas, 
comprobando que lo que se quiera enviar pueda circular por via aerea, y la aplica¬ 
cion muestra los envios compatibles, pudiendo seleccionar, dependiendo de las 
necesidades del cliente, entre: Paquete Postal Internacional Economico, Paquete 
Internacional Light, Paq Standard Internacional y Paq Premium Internacional. 
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3.6.2. Curso de los envfos de Correos Express admitidos en Correos 

Para que se cumpla con el compromiso de entrega de estos productos, deben 
haber sido depositados en las oficinas de Correos: 

■ Antes de las 17.00 horas en oficinas que tengan turno de tarde. 

■ Antes de las 14.00 horas en oficinas con turno de manana. 

Una vez admitido el envio, automaticamente la aplicacion de Correos Express genera 
una orden de recogida que reporta de forma automatic© al empleado que tenga asig- 
nada esa oficina, y nunca pasaran a recoger los envios antes de la hora de calidad. 

El curso de los envfos es diferente segun el horario de cada oficina: 

■ En todas las oficinas con turno de tarde, los envfos seran recogidos por per¬ 
sonal de Correos Express. 

■ En las oficinas de capital de provincia con turno de manana tambien son re- 
cogidas por personal de Correos Express, siempre antes de las 15.00 horas. 
Si llegada esa hora, no se ha personado el rutero de Correos Express, ex- 
traordinariamente se cursaran por la ruta provincial de Correos para asegurar 
que no pierdan fecha de calidad. 

■ En el rest0 de oficinas con turno de manana se cursaran a traves de la ruta 
provincial de Correos. 

En las oficinas que recogen los empleados de Correos Express, se debe imprimir la 
relacion de envfos admitidos por duplicado, una la firmara el transportista quedando 
en la oficina y la otra se la llevara junto con los envfos. Tambien leera con la PDA todos 
los envfos, para comprobar que coinciden con las ordenes de recogida recibidas. 

Las oficinas que cursan los envfos por la ruta provincial de Correos haran un des- 
pacho exclusivo con estos envfos, identificandolos perfectamente con la etiqueta 
exclusiva de Paq 10, Paq 14 y Paq 24, asimismo imprimiran dos copias de la rela¬ 
cion, adjuntando una de ellas en el despacho con los envfos y dejando archivada 
la otra en la oficina despues de haber sido firmada por el rutero de Correos. 

Los envfos se deben contenerizar en bandejas o al descubierto segun tamano, a es¬ 
tos ultimos se les adhiere una etiqueta de Correos Express, cerca de la direccion del 
envfo, para que puedan ser localizados con facilidad en los centros de tratamiento. 



Todos los envfos admitidos despues de la hora de calidad permaneceran en la 
oficina para ser recogidos o cursados al dfa siguiente, ya que el compromiso de 
entrega es para el segundo dfa habil, como asf figura en el resguardo que se en¬ 
trega al cliente. 

& 
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siendo necesario rellenar el numero de bultos, peso del envio y medidas, puesto 
que estos ya vienen predefinidos segun la opcion elegida por el cliente, tamano del 
embaiaje y urgencia del envio. 



Si se trata de un embaiaje tarifa plana internacional, al seleccionar el destino el 
sistema informa de la fecha estimada de transito (fecha de entrega). En los envios 
internacionales se pueden anadir los mismos servicios adicionales que para el am- 
bito nacional, pero condicionados al pais de destino. 



Al ser envios internacionales, y dependiendo del destino, es necesario grabar una 
serie de datos de manera que la expedicion cumpla con todos los requisitos nor- 
mativos establecidos en cuanto a control aduanero se refiere. Para ello, la aplica- 
cion muestra la pantalla donde se han de introducir los datos (la aplicacion incor¬ 
pora el detalle del mismo tanto en espanol como en ingles). 

Se debe generar junto al resguardo de admision la declaracion de valor (siempre 
que sea necesaria) por triplicado, una para el cliente, otra para Correos Express 
y otra para el exportador, y todas ellas tambien deben ser firmadas por el cliente. 
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Se selecciona la opcion que el cliente desee y se pulsa «Continuar», incorporando 
todos los datos del destinatario y del remitente. 


En la celda «Codigo Promotional*, se permite introducir cualquier codigo de des- 
cuento del que disponga el cliente. Si el codigo es correcto, aparecera un mensaje 
con el descuento a aplicar, que se vera reflejado inmediatamente en el precio del 
envio, modificando su color a rojo. 


• Envfo con Codigo Promocional 


Productos disponibles para c ste cbdioo postal _ 

El precio se muestra en 
color rojo y con el 
descuento aplicado 
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Los servicios adicionales que pueden incorporarse son: 


Servicios adicionales 



□ 

ConfltnKiOrdceotucB 
par SMS 


■ Reembolso: puede admitirse hasta un valor de 2.499 euros, la forma de abo- 
no al remitente siempre sera mediante ingreso en cuenta corriente, por lo que 
es imprescindible grabar el numero de dicha cuenta. 

■ Seguro a todo riego: puede asegurarse hasta un maximo de 3.000 euros por 
envio. 

■ Entrega en sabado, solo para el Paq 14. 

■ Confirmacion de entrega por sms, servicio adicional gratuito. 

Una vez elegido el producto y ambito del mismo, grabados todos los datos, que de- 
beran ser comprobados por el cliente que son correctos, pudiendo marcar la opcion 
de la emision de factura, en caso de ser solicitado por el cliente, a continuacion se 
graban los datos de la misma. Finalmente, el sistema emitira e imprimira automati- 
camente tanto la factura del envio como la etiqueta (14,5 x 10 cm) y ei recibo corres- 
pondiente, se cobra el importe al cliente y se le hace entrega de la unica copia del 
justificante o recibo del envio (no es necesario archivar copia en la oficina). 

3.6.1. Admision de embalajes tarifa plana (Paq 10 y Paq 24) 

Si el cliente ha optado por la opcion “Con embalaje” (embalajes de libre servicio 
para el Paq 10 y el Paq 24), a estos envios se les aplica una tarifa plana, con inde¬ 
pendence de la zona geografica a la que se remita el envio (Espaha o Portugal), no 
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En los casos de Logistica Inversa no se realiza el cobro al cliente que presenta el 
envio. El importe se factura al destinatario del envio a traves del contrato que tiene 
suscrito con Correos. Aunque el importe de la operacion es 0, se debe seleccionar 
«Cobrar Bolsa» para finalizar la operacion. 

3.6. Admision de productos de Correos Express 

Los productos de Correos Express que Correos admite son: Paq, 10, Paq 14, Paq 
24 y embalajes tarifa plana internacionales. Se accede a traves de IRIS»Llamadas 
a sistemas externos»Correos Express, y una vez dentro de la aplicacion, se selec- 
ciona la herramienta «Grabacion de Envfos». 
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A continuacion se introduce el codigo postal de destino, el numero de bultos, el peso 
(no lo captura la Epelsa automaticamente ya que se trata de una aplicacion externa a 
IRIS) y las medidas y el propio sistema carga en pantalla el peso volumetrico. 


Una vez introducidos todos los datos, el sistema mostrara los productos a contratar 
segun el destino introducido, el tipo de producto disponible y el precio del envio. 


DtstinoUflo CM 


Los productos 
mostrodos 
dependen del C 
Postal 

introducido y 
del tipo de 
embalaje 
seleccionado. 


10005 < 

Datos envio 0C m 


En»t>aU)es 








QOpgranP* 


Produrtm dHpon«Me% para rttr ctxiigo postal 

j Productos que pueden ser contratados y 


■ *OUO» S**too 

* IODO Mc*«nr>* IMH 

V/ 


s: 


Meocw^ tt.004 


precio IVA incluido. 
<4 "Tiempo de trdnsito 



Cddiqo Promocional 


484 


ccnn 


servicios a la ciudadanla 


























Tema_07#Procesos de Admision 



En ese momento se cargan todos los datos de! envfo, y hay que introducir sus di- 
mensiones para que la aplicacion calcule el peso volumetrico. 

Se accede a la pestana de «Datos del destinatario y remitente», se comprueba que los 
datos prerregistrados son correctos y se vuelve a la pestana de «\/alores Anadidos». 


Se marcara el check «Reimprimir etiqueta» en el caso de que el envfo este sin etique- 
tar, la etiqueta este deteriorada o no coincida el peso que aparece en la cubierta del 
envfo con el peso que se ha registrado en el momento de la admision. Se muestran 
los datos para que el cliente compruebe que son correctos y firme en la tableta digi- 
talizadora. El sistema imprimira el justificante de admision (o se le remitira por email). 
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• El cliente se dirige a cualquier oficina de Correos con el envfo y el codigo 
de envfo o etiqueta de envfo generada por su empresa. Al introducir dicho 
codigo, se recuperan los datos del envfo. 

• En la oficina se validan los datos y el peso, se imprime la etiqueta 
del envfo (si fuera necesario) y el resguardo de admision. Por ultimo, se 
admite el envfo. 

m Sin prerregistro: 

El codigo de envfo empieza por SN. Cuando el envfo de ida se ha entregado 
por otro operador o habiendo sido trabajada la ida por Correos, ia vuelta (re- 
torno) se produce de forma independiente. La empresa genera la etiqueta y 
el cliente va con la etiqueta impresa para su admision en la oficina. Con esta 
modalidad no es configurable el perfodo de validez, la etiqueta, por tanto, no 
caducarfa en ningun momento. 

• La empresa genera las etiquetas siguiendo la estructura indicada por Co¬ 
rreos, y las distribuye a sus clientes por via ffsica o telematica. 

• El cliente presenta el envfo con la etiqueta impresa en cualquier oficina de 
Correos. 

• En la oficina se comprobara la autenticidad del envfo y que su empresa 
autoriza expresamente este servicio. 

• Se procedera a grabar todos los datos de envfo y se validaran los datos de 
peso y peso volumetrico. Si la etiqueta estuviera danada se procederfa a 
reetiquetar el envfo. 

• Se generara un resguardo de admision. 

• Se admite el envfo. 

3.5.3. Proceso de admision 

El proceso para la admision de la Logfstica inversa varfa ligeramente dependiendo 
de si el envfo ha sido o no prerregistrado. 

Si los envfos no estan prerregistrados hay que tener en cuenta si el cliente aporta 
numero de envfo, referencia o datos del contrato o del cliente. 

El caso mas habitual que se da en Correos es el de devoluciones de envfos pre¬ 
rregistrados. En este caso, se accede a IRIS»Admision»Envios postales y se 
introduce el «Codigo de envfo» prerregistrado. 
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• Disponibilidad de embalajes: la empresa puede poner a disposicion de sus 
clientes los embalajes de Correos para la devolucion de la mercancia. 

• El cliente solicita a su empresa la devolucion del envio por el sistema pre- 
establecido por la empresa (Web, mail, sms...). 

• La empresa autoriza la devolucion con una referenda unica y registra to- 
dos los datos del envio. Despues notificara el codigo o la etiqueta de envio 
a su cliente. 

• La empresa genera un fichero de prerregistros con los envios correspon- 
dientes a las devoluciones, que estaran disponibles en Correos para ser 
admitidas el dia siguiente. 

• La empresa podra generar los envios por OV2, GECO, fichero de carga o 
Web Services. En este punto se indicara el plazo de validez del envio y si 
se autoriza el uso de embalaje. 

• Al dia siguiente, el cliente se dirige a cualquier oficina de Correos con el 
envio y el codigo de envio (que puede haber recibido por sms/email), o 
etiqueta de envio generado por su empresa. Al introducir dicho codigo, se 
recuperan los datos del envio. 

• En la oficina se validan los datos y peso, se imprime la etiqueta del envio (si 
fuera necesario) y el resguardo de admision. Por ultimo, se admite el envio. 

3.5.2. Paq Retorno 

Servicio especialmente enfocado para aquellas empresas en las que no es necesa¬ 
rio vincular el tracking de la devolucion de su cliente al del envio de la venta inicial. 

Acepta dos modalidades: 

■ Con prerregistro: 

El codigo del envio empieza por L3. Cuando el envio de ida se ha entregado 

por otro operador o habiendo sido trabajada la ida por Correos, la vuelta (re¬ 
torno) se ha prerregistrado de forma independiente. 

• El cliente le solicita a su empresa la devolucion de un envio a traves del 
sistema preestablecido por ella misma (web, email, sms...). 

• La empresa autoriza la devolucion con una referencia unica y registra to- 
dos los datos del envio. Despues notificara el codigo o la etiqueta de envio 
a su cliente. 

• La empresa genera un fichero de prerregistros con los envios correspon- 
dientes a las devoluciones solicitadas hasta ese momento, que estaran 
disponibles en Correos para ser admitidas el dia siguiente. 

• La empresa podra generar los envios por OV2, GECO, fichero de carga o 
Web Services. En este punto se indicara el plazo de validez del envio y si 
se autoriza el uso de embalaje. 
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ner por cliente, contrato, numero de expedicion, fecha de admision, y contendra 
los bultos admitidos y el numero total de bultos de la expedicion. 

■ Si al admitir los bultos de una expedicion hubiera algun envio faltante, el 

cliente dispondra de 3 dias para depositarlo, de no ser asi, la expedicion se 

cursara con los bultos depositados. 

■ Si se depositan con posterioridad, se generara una nueva expedicion. 

3.5. Admision de Logfstica Inversa: Paq Retorno y Paq Retorno 
Premium 

3.5.1. Paq Retorno Premium 

El codigo del envio empieza por LI. Se puede realizar de dos maneras, que se 
prerregistre simultaneamente el envio de ida y el de vuelta de una posible devolu¬ 
cion (LI), o que se prerregistre en cualquier momento. La ida del envio siempre se 
ha realizado con Correos a traves de Paq Estandar o Paq Premium y siempre con 
prerregistro. 

■ Generacion del envio de vuelta junto al de ida: 

• La empresa genera el envio de Ida mediante OV2, GECO, fichero de carga 
o Web Services, y a su vez genera el envio de vuelta. En este punto se in- 
dicara el plazo de validez del envio y si se autoriza el uso de embalaje. 

• El cliente solicita a su empresa la devolucion del envio por el sistema pre- 
establecido por la empresa (web, mail, sms...). 

• La empresa autoriza la devolucion y notificara el codigo o la etiqueta de 
envio a su cliente. 

• El cliente se dirige a cualquier oficina de Correos con el envio y el codigo 
de envio o etiqueta de este generada por la empresa. Al introducir dicho 
codigo, se recuperan los datos del envio. 

• En la oficina se validan los datos y peso, y se imprime la etiqueta del envio 
(si fuera necesario) y el resguardo de admision. 

• Se admite el envio. 

■ Generacion del envio de vuelta en cualquier momento: 

• La empresa generara el envio de vuelta en el momento que desee, indican- 
do el envio de ida asociado. Podra generarlo mediante OV2, GECO, fichero 
de carga o Web Services. 

• Plazo de validez del codigo de envio configurable: hasta un plazo maximo 
de 6 meses. 
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como norma general los bultos se admitiran y entregaran en el mismo momento, 
y el precio de la expedicion sera la tarifa resultante de aplicar el sumatorio de los 
pesos unitarios de cada bulto que la forman y el importe de cada valor anadido. 
La facturacion sera, por tanto, a nivel de expedicion, detallando el codigo de ex¬ 
pedicion, el codigo de referencia de esta, el peso total facturado, el importe y el 
importe de cada valor anadido, adicionalmente apareceran los diferentes codigos 
de los bultos detallados. 


La admision de este tipo de envios es unitaria para cada uno de los envios que 
forman la expedicion. Todos los envios contienen el codigo de expedicion (16 di- 
gitos) que los identifica como pertenecientes a la misma, y adicionalmente llevan 
su propia identificacion, la cual contiene su codigo de bulto (23 digitos) dentro de 
la expedicion. 
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Hay dos tipos de expedicion en funcion de como elige el cliente que se vaya a 
realizar la entrega: 


■ Expedicion de entrega completa: el cliente indica en el prerregistro que la 
entrega de todos los bultos de la expedicion se debe de realizar en el mismo 
momento, de manera agrupada. 

■ Expedicion de entrega parcial: el cliente autoriza a Correos en el prerregistro 
a que la entrega de los diferentes bultos de la expedicion se pueda realizar 
parcialmente, es decir, no es obligatorio que se entreguen a la vez. 

Los valores anadidos asociados a nivel de expedicion son los siguientes: Reem- 
bolso, Prueba de entrega electronica, Entrega exclusiva al destinatario, Entrega en 
fecha determinada (solo Paq Premium), Entrega en franja horaria (solo Paq Pre¬ 
mium) y Plazo de permanencia en oficina. 

Los sistemas de prerregistro de las expediciones pueden ser: OV2, GECO, Web- 
services o fichero de carga. Las unidades de admision (UAM u oficinas) elaboraran 
un informe diario de discrepancias especffico para Expediciones, donde se reco- 
geran las expediciones admitidas con falta de bultos. Este informe se podra obte- 
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■ Paq Bicicleta: 

La modalidad de entrega es en oficina elegida, pudiendo ir dirigido a cualquier 
oficina de ambito nacional. Incorpora un seguro de 101 euros que puede am- 
pliarse hasta 6.000 euros previo pago de la cantidad correspondiente; admite 
Reembolso por un maximo de 200 euros. 

3.3.2. Paq Peregrino 

Este producto se admite para enviar desde cualquier oficina de Correos maletas, 
mochilas o paquetes, a traves de los Paq Libre Servicio con tarifa plana desde la 
pantalla de Paq Estandar 



Llevan un seguro incorporado de 101 euros y permite ampliar el tiempo de perma- 
nencia en Lista a 30, 45 o 75 dfas, previo pago de la tarifa correspondiente. 
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3.4. Admision de expediciones Paq Premium y Paq Estandar 

A la hora de la admision de este servicio multibulto para clientes con contrato y 
bajo la modalidad de entrega a domicilio, hay que tener en cuenta que los envlos 
con identico origen y destino se prerregistran en el mismo momento, por tanto, 
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■ Paq Bicicleta 72: 

Para el envio de la bicicleta a cualquier oficina del Camino de Santiago. Incor¬ 
pora un seguro a todo riesgo de 300 euros que no se puede modificar, por tanto 
no se puede ampliar. Como servicio adicional incorpora la posibilidad de ampliar 
el plazo de permanencia en Lista a 20, 30 o 60 dias, previo pago de la cantidad 
correspondiente. 



H Paq Bicicleta Canarias: 

Para la remision de la bicicleta a las Islas Canarias y siempre con modalidad 
entrega en oficina elegida. Este envio esta sujeto a pasar tramites aduaneros. 
Lleva incorporado un seguro de 101 euros que se puede ampliar hasta 6.000 
euros previo pago de la cantidad correspondiente. Tambien admite Reembolso 
por un maximo de 200 euros. 

■ Paq Bicicleta Roncesvalles (Bicigrino): 

La modalidad de entrega es en oficina elegida, pero como en Roncesvalles (Na¬ 
varra) no hay oficina de Correos, la bicicleta se entrega en el albergue Real Cole- 
giata de Roncesvalles. Lleva incorporado un seguro de 101 euros que se puede 
ampliar, previo pago de la cantidad correspondiente, hasta 6.000 euros. Puede 
incorporar, a su vez, Reembolso por una cantidad maxima de 200 euros. 
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Se puede realizar la admision del Paq Bicicleta, como Paq tarifa plana o libre servi- 
cio, siempre con modalidad de entrega oficina elegida. Hay que realizar dos pasos 
para la admision: 

■ En primer lugar: la venta del embalaje, Caja Bicicleta, que se realiza desde el 
almacen de productos en IRIS. Si alguna oficina no tiene embalaje en ese mo- 
mento, se admite la bicicleta y se cobra el importe del envfo (embalaje + Paq 
Bicicleta + seguro), se deja en deposito hasta que llegue al dia siguiente el 
embalaje, informando de esta circunstancia al cliente. Al cliente se le solicita 
la direccion de correo postal o la de correo electronico para enviarle la factura 
cuando se complete la venta y admision en IRIS. 

■ En segundo lugar: se realiza la admision desde la pantalla de Paq Estandar, 
seleccionando en el desplegable de Pack Libre Servicio, la modalidad de Paq 
Bicicleta que demanda el cliente. Una vez que se han cumplimentado las 
pestanas de «Datos del destinatario y remitente», se accede a la de «Conte- 
nido del envfo» y al no existir la opcion de marcar en el desplegable Bicicleta 
se elige «Artfculos deportivos». 

IRIS permite cuatro modalidades de Paq Bicicleta: 

e Paq Bicicleta 72. 

■ Paq Bicicleta Canarias. 

■ Paq Bicicleta Roncesvalles. 

■ Paq Bicicleta. 
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La contratacion y modificacion del servicio se realiza a traves de la web de 
RENFE, hasta las 12 horas del dia laborable anterior a la fecha de recogida del 
equipaje, y el cliente debe seleccionar el punto de recogida y entrega, un domicilio, 
una oficina de Correos, un hotel, una estacion de ferrocarril o allf donde desee. 


3.3. Admision de Paq Estandar 

El procedimiento de admision es el mismo que para el Paq Premium, solo que 
seleccionando en los envios compatibles este producto y pudiendo acceder a 
los servicios adicionales que le corresponden (por ejemplo, Seguro a todo riesgo, 
Reembolso, etc., pero sin posibilidad de contratar Aviso de recibo). 


Permite, desde la pantalla de Paq Estandar, la admision de diferentes Packlibre ser¬ 
vicio, activando el check y seleccionando del desplegable el que el cliente demande. 
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el envio cuidando de que quede perfectamente adherida y se valida el M-11A o 
formulario de la firma digital, segun el caso, como en cualquier otra admision. 
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Si se trata de una referenda multibulto, al introducirla, aparecen en la pantalla todos 
los numeros de los envios que forman la expedicion, cliqueando en cada uno de los 
numeros aparece toda la informacion del envio como si de una admision monobulto 
se tratara, repitiendo la operacion anterior tantas veces como bultos conformen la 
expedicion, hasta que todos los codigos aparezcan en estado «Admitido». 



Cada etiqueta que se genere se pega en cada uno de los equipajes y la copia del 
Mil A o del formulario de la firma digital se le entrega al cliente o al personal de 
distribucion para que la entregue al cliente. 

Puede ocurrir que el cliente no aporte alguno de los bultos incluidos en la referen¬ 
da, pero podra realizarse la admision de los que presente y el que falte puede ser 
admitido en otro momento, siempre que en ese momento si aporte la referencia 
correspondiente. 

El cliente puede llevar junto a los equipajes que figuran en la referencia algun otro 
bulto que desee enviar, abonando en la oficina este envio o envios. Se admitiran 
por la modalidad que desee el cliente y con los requisitos habituales para el pro- 
ducto elegido. 
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El cobro de los clientes con contrato no se realiza en la oficina, sino que se factura 
con cargo al contrato desde el departamento correspondiente; por ese motivo en 
el Total Bolsa aparecera la cantidad de 0 euros; aunque la cantidad es 0 se debe 
proceder al cobro para poder finalizar el proceso. 


3.2.1. Equipajes RENFE 

Este tipo de envfos para las oficinas son envfos prerregistrados de admision por 
referencia. A la oficina pueden llegar los equipajes de RENFE por dos vias: 

■ El propio cliente se presents en la oficina con el equipaje, previamente factu- 
rado en la web de RENFE al comprar su billete. Aportara una referencia, si no, 
no puede admitirse. 


■ Por el personal de distribuefon, que haya recogido en el domicilio del cliente 
el equipaje con una Solicitud de Recogida (SR). Lo traera con la etiqueta de 
Paq Premium incorporada o con la referencia que se genero en el momento 
de realizar la facturacfon. Sin la etiqueta adherida a cada bulto o sin referencia 
no se podra admitir. 

En la pantalla inicial de admision de envfos postales, se introduce la referencia en 
el campo «Codigo de envio» (procedimiento como para la admision de cualquier 
envfo mediante referencia). 

Si se trata de una referencia monobulto, al introducirla, el sistema nos devuelve 
todos los datos del envfo, a continuacion se imprime la etiqueta, que se coloca en 
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